
 
 
 

प्रदेश याजऩत्र 
 फागभती प्रदेश सयकायद्वाया प्रकाशशत 

खण्ड ५) हेटौंडा, नऩेार, पागनु ०५ गते, २०७८ सार (सङ् ्मा २9 

बाग 2 
फागभती प्रदेश सयकाय 

भु् मभन्त्त्री तथा भशन्त्त्रऩरयषद्को कामाारम 
हेटौंडा, नेऩारको 

सूचना 
प्रदेश ककताफखाना (स्थाऩना तथा कामा सञ्चारन) आदेश, २०७८ 

प्रस्तावना् प्रदेश रोक सेवा आमोग, फागतभी प्रदेश भापा त मस प्रदेश य 
मस प्रदेशभबत्रका स्थानीम तहभा भनमकु्त वा फढुवा हनुे कभाचायीहरुको 
व्मवशस्थत अभबरेख याख्न ेय प्रदेश सयकायका कवभबन्न भनकामहरुराई नीभत 
भनभााणका राभग आवश्मक ऩने कभाचायी सम्फन्त्धी सूचना तथा तथ्माङ्कहरु 
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उऩरब्ध गयाउने रगामतका कामा गनाका राभग प्रदेश ककताफखाना स्थाऩना 
गयी सञ्चारन गना आवश्मक बएकोरे प्रदेश सशुासन ऐन, 2077 को 
दपा ५ को उऩदपा (1) रे ददएको अभधकायको प्रमोग गयी फागभती 
प्रदेश सयकायरे मो आदेश जायी गयेको छ।  

ऩरयच्छेद -1 
प्रायशम्बक 

1. सॊशऺप्त नाभ य प्रायम्ब: (१) मो आदेशको नाभ "प्रदेश ककताफखाना 
 (स्थाऩना तथा कामा सञ्चारन) आदेश, २०७८" यहेको छ । 

(२) मो आदेश प्रदेश याजऩत्रभा प्रकाशन बएको भभभतदेशख 
प्रायम्ब हनुेछ ।  

2. ऩरयबाषा: कवषम वा प्रसङ्गरे अको अथा नरागेभा मस आदेशभा,- 
(क) "ककताफखाना" बन्नारे दपा ३ फभोशजभ स्थाऩना 

बएको “प्रदेश ककताफखाना” सम्झन ुऩछा। 
(ख) "कऩ.आई.एस." बन्नारे कभाचायीको वैमशक्तक कववयण 

(भसटयोर) पायाभ तथा अन्त्म अभबरेख सभेतको 
आधायभा प्राप्त सूचनाहरु कम््मटुयभा प्रकवष्टी गरयएको 
वैमशक्तक सूचनाको कववयण सम्झन ुऩछा ।  

(ग) "प्रचभरत कानून" बन्नारे प्रदेश भनजाभती सेवा 
सम्फन्त्धी कानून सम्झन ुऩछा य त्मस्तो कानून प्रदेशभा 
नफनेसम्भ प्रचभरत यहेको भनजाभती सेवा सम्फन्त्धी 
सॊघीम वा केन्त्रीम कानून सम्झन ु ऩछा।सो शब्दरे 
स्थानीम तहको ऩदाभधकायीको हकभा स्थानीम सयकाय 
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सञ्चारन ऐन, २०७४ वा भनजहरुको सेवा शता 
सम्फन्त्धी प्रदेश कानून सम्झन ुऩछा । 

(घ) "प्रदेश" बन्नारे फागभती प्रदेश सम्झन ुऩछा । 
(ङ) "प्रदेश अन्त्म सयकायी सेवा" बन्नारे प्रदेश भनजाभती 

सेवा य प्रदेश प्रहयी सेवा फाहेकका प्रदेश कानून 
फभोशजभ गठन बएका अन्त्म सयकायी सेवा सम्झन ु
ऩछा ।  

(च) "भन्त्त्रारम" बन्नारे भु् मभन्त्त्री तथा भशन्त्त्रऩरयषद्को 
कामाारम सम्झन ुऩछा । 

(छ) "स्थानीम तह" बन्नारे प्रदेशभबत्रका गाउॉऩाभरका य 
नगयऩाभरका सम्झन ु ऩछा । सो शब्दरे 
उऩभहानगयऩाभरका य भहानगयऩाभरकाराई सभेत 
जनाउॉछ । 

(ज) "भसटयोर" बन्नारे कभाचायीको व्मशक्तगत कववयण 
प्रभाशणत गनाका राभग सभम सभमभा प्रचरनभा यहेको 
जनुसकैु ढाॉचाको पायाभ वा अभबरेख वा 
कागजातराई सम्झन ुऩछा ।  

ऩरयच्छेद-2 
ककताफखानाको स्थाऩना, उद्दशे्म, काभ, कताव्म य अभधकाय 

3. ककताफखानाको स्थाऩना: (१) प्रदेश तथा स्थानीम तहका 
 कभाचायीहरुको व्मवशस्थत अभबरेख याख्नका राभग प्रदेश 
 ककताफखाना स्थाऩना गरयनछे ।  
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(२) ककताफखानारे देहामका कभाचायीको अभबरेख 
याख्नछे्- 

(क) प्रदेश भनजाभती सेवाका कभाचायी, 
(ख) प्रदेश प्रहयी सेवाका कभाचायी, 
(ग) प्रदेश अनसुन्त्धान ब्मूयो सेवाका कभाचायी, 
(घ) प्रदेश अन्त्म सयकायी सेवाका कभाचायी, 
(ङ) स्थानीम सयकायी सेवाका कभाचायी, 
(च) प्रदेश सयकायरे तोकेका अन्त्म सॊगदठत सेवाका 

कभाचायी । 
(३) उऩदपा (१) य (२) को अभतरयक्त ककताफखानारे 

स्थानीम तहका जनप्रभतभनभध तथा सावाजभनक ऩद धायण गयेका 
ऩदाभधकायीको सम्ऩशि कववयणको अभबरेख सभेत याख्नछे । 

4. ककताफखानाको उद्दशे्म्  ककताफखानाको उद्देश्म देहाम फभोशजभ 
 हनुेछ्-  

(क) दपा ३ को उऩदपा (२) फभोशजभका कभाचायीहरूको 
शरुू भनमशुक्तदेशख अवकाशसम्भको सम्ऩूणा अभबरेख 
अद्यावभधक गयी याख्न,े 

(ख) प्रदेश य स्थानीम तहफाट अवकाश प्राप्त कभाचायीहरूको 
अभबरेख याख्न,े 

(ग) प्रचभरत कानून फभोशजभ सेवाफाट अरग बएका 
कभाचायीहरूरे ऩाउने भनवृिबयण, उऩदान, ऩारयवारयक 
भनवृिबयण, सन्त्तभतवृशि, औषभध उऩचाय रगामतका 
सकुवधाहरू उऩरब्ध गयाउन ेय भतनको अभबरेख याख्न,े 
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(घ) प्रदेश सयकाय य स्थानीम तहका कवभबन्न भनकामहरूराई 
नीभत भनभााणका राभग आवश्मक ऩने कभाचायी सम्फन्त्धी 
सूचना तथा तथ्माङ्कहरू उऩरब्ध गयाउन,े 

(ङ) स्थानीम तहका जनप्रभतभनभध तथा सावाजभनक ऩद धायण 
गयेका ऩदाभधकायीको सम्ऩशि कववयणको अभबरेख याख्न,े 

(च) प्रदेश तथा स्थानीम सेवाको कभाचायी सूचना 
ककताफखानाको रूऩभा कामा गने । 

5. ककताफखानाको काभ, कताव्म य अभधकाय: ककताफखानाको काभ, 
 कताव्म य अभधकाय देहाम फभोशजभ हनुेछ:- 

(क) प्रचभरत कानून तथा प्रदेश सयकायको भनणामानसुाय 
ककताफखानाभा दताा गयाउन ु ऩने प्रदेश य स्थानीम तह 
अन्त्तगातका कामाारमहरूको सङ्गठन तथा दयफन्त्दी दताा 
गने, 

(ख) भसटयोर दताा गयी भनमशुक्त, ऩदस्थाऩन, सरूवा, फढुवा, 
तारीभ, शैशऺक मोग्मता, ऩयुस्काय, कवबागीम कायफाही, 
असाधायण एवॊ अध्ममन भफदा, औषभध उऩचायको यकभ 
जस्ता कभाचायीसॉग सम्फशन्त्धत कववयणहरू वैमशक्तक 
कववयण पाइरभा सॊरग्न गयी अद्यावभधक गने, 

(ग) प्रदेश य स्थानीम तहका सफै कामाारमको वाकषाक तरफी 
प्रभतवेदन ऩारयत गने, 

(घ) कभाचायीहरूको अभनवामा अवकाशको सूचना ऩठाउन,े 
(ङ) सेवाफाट अरग बएका कभाचायीहरूको भनवृिबयण, 

उऩदान, ऩारयवारयक भनवृिबयण, असाधायण ऩारयवारयक 
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वृशि, शैशऺक बिा तथा सन्त्तभतवृशि जस्ता सकुवधाहरू 
ककटान गयी अभधकाय ऩत्र प्रदान गने, 

(च) प्रचभरत कानून फभोशजभ ऩयुानो नोकयी हारको 
नोकयीभा जोड्न,े 

(छ) कभाचायीहरूको स्थामी ठेगाना, इच्छाइएको व्मशक्त 
ऩरयवतान बएभा येकडाभा जनाई जानकायी ददन,े 

(ज) कभाचायीहरूको नोकयी कववयण य सेवा अद्यावभधक तथा 
जन्त्भभभभत प्रभाशणत गयी अभबरेख याख्न,े 

(झ) दपा ३ को उऩदपा (2) फभोशजभका कभाचायी 
सम्फन्त्धी सम्ऩूणा कववयण अद्यावभधक याखी सूचना 
ककताफखानाको रूऩभा काभ गने, 

(ञ) प्रदेश य स्थानीम तहका जनप्रभतभनभध, सावाजभनक ऩद 
धायण गयेका ऩदाभधकायी य कभाचायीहरुको सम्ऩशि 
कववयण याख्न े। 
 

ऩरयच्छेद-3 
ककताफखानाको कामासम्ऩादन कवभध य प्रकिमा 

 
6. वैमशक्तक कववयण पायाभ (भसटयोर) दताा गने् (१) स्थामी ऩदभा 
 नमाॉ भनमशुक्त ऩाएको कभाचायीरे सम्फशन्त्धत सेवा, सभूह सञ्चारन 
 गने प्रचभरत कानूनभा अन्त्मथा उल्रेख बएकोभा फाहेक सेवाभा 
 प्रवेश गयेको एक भकहना भबत्र अभनवामा रुऩभा ककताफखानाभा 
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 आफ्नो वैमशक्तक कववयण पायाभ (भसटयोर) दताा गयी प्रभाशणत 
 गयाई सॊकेत नम्फय प्राप्त गनुा ऩनेछ ।  

तय मो आदेश जायी हनु ु ऩकहरा प्रदेश रोक सेवा 
आमोगको भसपारयसभा स्थामी भनमशुक्त ऩाएका कभाचायीरे मो 
आदेश जायी बएको एक भकहनाभबत्र भसटयोर दताा गयी प्रभाशणत 
गयाई सॊकेत नम्फय प्राप्त गनुा ऩनेछ। 

(२) भसटयोर दताा वा प्रभाशणत गनाका राभग सम्फशन्त्धत 
कभाचायीरे देहामका कवषमहरु उल्रेख गयी अनसूुची-१ फभोशजभको 
ढाॉचाभा भसटयोर ऩाॉच प्रभत बयी सम्फशन्त्धत कामाारम प्रभखुफाट 
प्रभाशणत गयाई तऩभसर फभोशजभका प्रभाण कागजात सकहत दतााका 
राभग ककताफखानाभा ऩेश गनुा ऩनेछ्-  

(क) भसटयोर पायाभभा उल्रेख गनुाऩने सम्ऩूणा 
कववयणहरू अभनवामा रूऩभा उल्रेख गयी 
सम्फशन्त्धत कभाचायीरे औ ॊठा छाऩ रगाई 
दस्तखत गयी सम्फशन्त्धत कामाारमको कामाारम 
प्रभखुफाट प्रभाशणत गयाई प्रभाशणत गने 
अभधकायी य सम्फशन्त्धत कामाारमको छाऩ 
रगाएको,  

(ख) हारसारै शखचेको ऩासऩोटा साइजको पोटो 
टाॉसी सो पोटो सभेतभा ऩने गयी सम्फशन्त्धत 
कामाारमको कामाारम प्रभखुरे पोटो प्रभाशणत 
गयेको,  

(ग) सम्फशन्त्धत कामाारमरे भसटयोर दताा गयी 
प्रभाशणत गरयददन शरुू हाशजय बएको (फहारी 
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गयेको) भभभत उल्रेख गयी रेखेको भसपारयश 
ऩत्र, 

(घ) शैशऺक मोग्मताको प्रभाण ऩत्र, नेऩारी 
नागरयकताको प्रभाणऩत्र, स्थामी भनमशुक्त ऩत्र, 
ऩदस्थाऩन ऩत्र, शऩथ ग्रहण य भनयोभगता 
रगामतका प्रभाणऩत्रहरूको प्रभतभरकऩभा 
सम्फशन्त्धत कामाारम प्रभखु वा तारकु भनकाम य 
भन्त्त्रारमभा कामायत कम्तीभा अभधकृतस्तय 
सातौँ तहको कभाचायीफाट अभनवामा रूऩभा 
प्रभतभरकऩ प्रभाशणत गयाई प्रभाशणत गने अभधकृत 
य कामाारमको छाऩ रगाएको,  

(ङ) भसटयोरभा नेऩारी नागरयकताभा उल्रेख बए 
फभोशजभको ठेगाना रेख्न ुऩने,  

नागरयकताभा उल्रेख बएको बन्त्दा पयक 
ठेगाना बएभा फसाईसयाईको प्रभाण ऩत्रको 
प्रभाशणत प्रभतभरकऩ,  

(च) कववाकहत भकहरा कभाचायीको हकभा भनजरे 
आफ्नो ऩभतको घय तपा को ठेगाना याख्न चाहेभा 
वा याखेभा कववाह दतााको प्रभाण ऩत्रको 
प्रभाशणत प्रभतभरकऩ, 

(छ) प्रभाणऩत्रहरूभा नाभ, थय, ठेगाना पयक 
ऩयेकोभा सम्फशन्त्धत स्थानीम तहको भसपारयस 
ऩत्र,  

(ज) प्रदेश रोक सेवा आमोगको भसपारयसऩत्रको 
प्रभाशणत प्रभतभरकऩ,  
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(झ) इच्छाइएको भहरभा कुनै कववयण नबयेको बए 
कामाारम प्रभखुरे प्रभाशणत गनुा अशघ उक्त 
भहरभा "हार कसैराई ऩभन नइच्छाइएको” 
बने्न व्महोया खरुाएको ।  

(३) सम्फशन्त्धत कामाारमफाट रयतऩूवाक प्रभाशणत बई 
दतााका राभग प्राप्त बएको भसटयोरराई कवद्यतुीम अभबरेख 
(कऩ.आई.एस.) भा प्रकवष्टी गयी सॊकेत नम्फय उल्रेख गनुाका साथै 
आवश्मकता अनसुाय कागजातको कवद्यतुीम प्रभत सभेत अऩरोड गनुा 
ऩनेछ ।  

मस उऩदपा फभोशजभ सॊकेत नम्फय उल्रेख गदाा दपा ३ 
को उऩदपा (२) फभोशजभका प्रत्मेक सभूहका कभाचायीको 
छुट्टाछुटै कोड कामभ हनुेगयी सॊकेत नम्फय उल्रेख हनुे व्मवस्था 
गनुा ऩनेछ ।    

(४) भसटयोर दताा वा प्रभाशणत बएऩभछ एकप्रभत 
कऩ.आई.एस. रयऩोटासकहत दताा बएको जानकायी ऩत्र सम्फशन्त्धत 
कभाचायी य कामाारमराई ऩठाउन ुऩनेछ ।  

(५) भसटयोर दताा बएका कभाचायीहरूको भसटयोर य 
अन्त्म कागजातहरू सॊरग्न गयी ऩशिका सभेत फनाई पाइरखडा 
गयी भाभसक रूऩभा केन्त्रीम पाइभरङ सम्फन्त्धी कामा गने शाखाभा 
ऩठाउन ुऩनेछ ।  

(६) ककताफखानाभा नमाॉ स्थामी भनमशुक्तको फोधाथा ऩत्र 
प्राप्त बएऩभछ त्मस्ता कभाचायीको अस्थामी नम्फय (टेम्ऩोययी 
ट्रमाककङ कोड) प्रदान गयी छुटै्ट कववयण याख्न ुऩनेछ । 
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(७) सेवाभा फहार यहेका तय प्रचभरत कानूनको म्माद 
भबत्र भसटयोर नबयी सॊकेत नम्फय नभरएका कभाचायीको फायेभा 
कुनै ऩभन ककभसभफाट जानकायी प्राप्त बएभा तरुून्त्त भसटयोर बयी 
ऩठाउन सम्फशन्त्धत कभाचायी य कामाारमराई ऩत्राचाय गनुाका साथै 
सभमभै भसटयोर नबने कभाचायीको तरफी प्रभतवेदन स्वीकृत नगना 
य तरफबिा नखवुाउन सम्फशन्त्धत कामाारम, तारकु भनकाम य 
प्रदेश रेखा भनमन्त्त्रक कामाारमराई ऩत्राचाय गनुा ऩनेछ।  

(८) मस आदेशभा जनुसकैु कुया रेशखएको बए ताऩभन 
कवद्यिुीम भाध्मभफाट अभबरेख व्मवस्थाऩन नबएसम्भ 
ककताफखानारे बौभतक रुऩभा (म्मानअुर) अभबरेखको व्मवस्थाऩन 
गनेछ । 

7. अभबरेख अद्यावभधक गने् (1) ककताफखानाभा भसटयोर दताा गयी 
 सॊकेत नम्फय प्राप्त गयेका कभाचायीको सेवाकारभा बएका भनमशुक्त, 
 सरुवा, फढुवा, ऩदस्थाऩन, भफदा, अध्ममन, ताभरभ, ऩयुस्काय तथा 
 सम्भान, कवबागीम सजाम, वैमशक्तक तथा सेवा सम्फन्त्धी कववयणभा 
 सॊशोधन रगामत अन्त्म कववयणहरु सभेत कऩ.आई.एस. भा 
 अद्यावभधक गयी सम्फशन्त्धत कभाचायीको पाइरभा याख्न ु ऩनेछ। 
 साथै कामाारमको तपा फाट कवद्यतुीम भाध्मभफाट प्राप्त हनुे 
 कागजातको आधायभा सभेत कववयण अद्यावभधक गना सककनेछ । 

(२) कभाचायीको अभबरेख अद्यावभधक गने, गयाउन े
सन्त्दबाभा ककताफखाना य प्रदेश सयकायका सफै भन्त्त्रारमफीच 
आऩसी सभझदायी गयी सम्फशन्त्धत भन्त्त्रारमफाटै ककताफखानाको 
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सफ्टवेमय प्रमोग गयी कवद्यतुीम रुऩभा अभबरेख अद्यावभधक गने 
व्मवस्था भभराउन सक्नेछ ।  

(३) कुनै कभाचायी स्वदेश वा कवदेशभा, तरफी वा 
फेतरफी अध्ममन भफदा वा असाधायण भफदा भरई अध्ममन गयेको 
वा ताभरभ भरएको सम्फन्त्धी कववयण प्राप्त बएभा सो को कववयण 
कवद्यतुीम अभबरेखभा प्रकवष्टी गनुा ऩनेछ । 

(४) सम्फशन्त्धत कामाारमहरुरे ऩभन कभाचायीरे भसटयोर 
वा कवद्यतुीम अभबरेखभा यहेको कववयण अद्यावभधक बईसकेऩभछ 
भात्र सरुवा तथा फढुवाको प्रकिमा सम्ऩादन गनुा ऩनेछ । 
कवद्यतुीम अभबरेखभा अद्यावभधक बएको कववयण सॊशोधन गनुाऩने 
बएभा उशचत कायण य प्रभाणसकहत सम्फशन्त्धत कामाारमको 
भसपारयस साथ रेखी आएभा अभबरेख सॊशोधन गना सककनेछ।  

8. ऩद तथा सङ्गठन दताा गने् (1) कुनै नमाॉ कामाारम स्थाऩना गने 
 वा हार बइयहेको कामाारमको ऩद तथा दयफन्त्दी थऩघट वा 
 अद्यावभधक गने भनणाम बएऩभछ सम्फशन्त्धत भन्त्त्रारमरे देहामका 
 कववयण य कागजात सकहत ककताफखानाभा ऩद तथा सङ्गठन दतााका 
 राभग रेशख ऩठाउन ुऩनेछ्- 

(क) अनसूुची-२ फभोशजभको ऩद दताा पायाभ चाय 
प्रभत (ऩूणा रूऩभा बयी प्रभाशणत गरयएको), 

(ख) प्रदेश सयकाय, भशन्त्त्रऩरयषद्को भनणामको 
प्रभतभरकऩ (स्थानीम तहको हकभा 
कामाऩाभरकाको भनणामको प्रभतभरकऩ), 
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(ग) प्रस्ताकवत सङ्गठन सॊयचना एवॊ दयफन्त्दी तेरयजको 
अनसूुची एक/एक प्रभत । 

(२) उऩदपा (1) फभोशजभ ऩद तथा सङ्गठन दतााका 
राभग रेशख आएऩभछ ककताफखानारे आवश्मक प्रकिमा ऩरु् माई ऩद 
तथा सङ्गठन दताा गयी सो को जानकायी सम्फशन्त्धत भन्त्त्रारमराई 
ददनऩुनेछ ।  

(३) मस दपा फभोशजभ ऩद तथा सङ्गठन दताा य 
अद्यावभधक गने प्रमोजनको राभग ककताफखानारे कम््मटुय 
सफ्टवेमयको व्मवस्था गयी सो को प्रमोग गनुा ऩनेछ य सम्फशन्त्धत 
कागजात तथा कववयणको कवद्यतुीम अभबरेखीकयण गयी याख्न ु
ऩनेछ।   

(४) नमाॉ शृ्रजना बएका वा अद्यावभधक गने भनणाम बएका 
ऩदहरूको ककताफखानाभा ऩद दताा बएऩभछ सम्फशन्त्धत भन्त्त्रारम वा 
भनकामरे ऩदऩूभताको काभ शरुू गनुा ऩनेछ ।  

(५) सेवा सभूह सञ्चारन गने भन्त्त्रारम वा भनकामरे 
प्रदेश रोकसेवा आमोग भापा त ऩदऩूभताको प्रभतशत भनधाायण गनुा 
गयाउन ुअशघ उक्त ऩद ककताफखानाभा दताा बएको वा रयक्त बएको 
मककन गयेय गनुा ऩनेछ । 

(६) सङ्गठन तथा ऩद दताा नबएका कभाचायीको भसटयोर 
प्रभाशणत, भनवृिबयण, उऩदान रगामतका सकुवधा उऩरब्ध गयाउन ु
ऩूवा त्मस्ता कभाचायीको दयफन्त्दी भभरानका राभग सम्फशन्त्धत 
कभाचायी कामायत यहेको कामाारमको तारकु भनकामसॉग सभन्त्वम 
गयी सङ्गठन तथा ऩद दताा प्रकृमा अगाभड फढाउन ुऩनेछ । 
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9. तरफी प्रभतवेदन ऩारयत गने् (1) प्रदेश भन्त्त्रारम य भकवानऩयु 
 शजल्राभबत्रका कामाारमभा कामायत कभाचायीको हकभा ककताफखाना 
 य भकवानऩयु शजल्रा फाहेक अन्त्म शजल्राशस्थत कामाारमका 
 कभाचायीको हकभा सम्फशन्त्धत प्रदेश रेखा भनमन्त्त्रक ईकाइ 
 कामाारमफाट तरफी प्रभतवेदन ऩारयत नगयाई तरफ य बिा 
 खवुाउन ुहुॉदैन । 

तय प्रदेश रेखा भनमन्त्त्रक ईकाइ कामाारम स्थाऩना 
नबएको शजल्राको हकभा मस उऩदपा फभोशजभको तरफी 
प्रभतवेदन सम्फशन्त्धत कोष तथा रेखा भनमन्त्त्रक कामाारमफाट ऩारयत 
गयाउन ुऩनेछ ।  

(२) तरफी प्रभतवेदन ऩारयत नगयी तरफ खवुाएभा त्मसयी 
तरफ खवुाउने ऩदाभधकायीफाट त्मस्तो कभाचायीरे ऩाएको तरफ, 
बिा य अन्त्म सकुवधा फाऩतको यकभ सयकायी फाॉकी सयह असरु 
उऩय गरयने छ ।  

(३) तरवी प्रभतवेदन स्वीकृभतका राभग कामाारमरे 
देहामका कागजात तथा कववयण ऩेश गनुा ऩनेछ्- 

(क) ऩूणा रूऩभा बयी प्रभाशणत गरयएको अनसूुची-३ 
फभोशजभको तरफी प्रभतवेदन पायाभ दईु प्रभत 
य सोको कवद्यतुीम प्रभत,  

(ख) गत वषाको स्वीकृत तरफी प्रभतवेदनको 
प्रभतभरकऩ एक प्रभत, 

(ग) गत वषा ऩारयत तरफी प्रभतवेदनभा उल्रेशखत 
कभाचायी फाहेक थऩ नमाॉ भनमशुक्त वा फढुवा 
बएका कभाचायीको हकभा भनमशुक्त वा फढुवा 
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ऩत्रको प्रभतभरकऩ (कवद्यतुीम अभबरेख 
(कऩ.आई.एस.) भा अद्यावभधक नबएकाहरुको 
हकभा भात्र),  

(घ) अन्त्मत्र कामाारमफाट सरूवा वा फढुवा बई 
आउने कभाचायीको हकभा भनजको साकवक 
कामाारमफाट गत वषा ऩारयत तरफी 
प्रभतवेदनको प्रभतभरकऩ । 

(४) उऩदपा (3) फभोशजभका सम्ऩूणा कागजात य 
कववयण सकहत तरफी प्रभतवेदन स्वीकृभतका राभग रेखी आएऩभछ 
ककताफखानारे आवश्मक प्रकिमा ऩरु् माई फढीभा तीस ददनभबत्र 
तरफी प्रभतवेदन ऩारयत गरयददन ुऩनेछ । 

(५) ककताफखानारे तरफी प्रभतवेदन ऩारयत गयाउने 
कामाारमहरूको कववयण तमाय गयी याख्नछे। तरफी प्रभतवेदन 
ऩारयत नगयाउने कामाारमहरूको वाकषाक कववयण तमाय गयी 
सम्फशन्त्धत तारकु भन्त्त्रारम, भन्त्त्रारम रगामत सयोकायवारा 
भनकामभा सम्फशन्त्धत कामाारमको तरफ भनकासा योक्का गयी शीघ्र 
तरफी प्रभतवेदन ऩारयत गना रेखी ऩठाउन सक्नेछ । 

10. केन्त्रीम पाइभरङ व्मवस्थाऩन गने् (1) भसटयोर दताा बई सॊकेत 
 नम्फय भरएका य सम्ऩूणा कववयण अद्यावभधक बएका फहारवारा 
 कभाचायीको व्मशक्तगत पाइर केन्त्रीम पाइभरङ सम्फन्त्धी कामा 
 गने शाखाभा ऩठाई कऩ.आई.एस. प्रणारीफाट प्राप्त स्वचाभरत कोड 
 (अटोभेटेड रोकेसन कोड नम्फय) अनसुाय भनधाारयत स्थानभा याख्न े
 व्मवस्था गनुा ऩनेछ।   
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(२) सॊकेत नम्फय प्राप्त बएका तय कववयण अद्यावभधक 
नबएको कायणरे केन्त्रीम पाइभरङ प्रणारीभा जान नसकेका 
ऩयुाना पाइरहरू ऩूवा केन्त्रीम पाइभरङ कऺ तथा कऩ.आई.एस. 
प्रणारीभा याखी आवश्मक कागजात भाग गयी अद्यावभधक बएऩभछ 
भात्र उऩदपा (1) फभोशजभ केन्त्रीम पाइभरङ प्रणारीभा याख्न ु
ऩनेछ ।   

(३) ऩूवा केन्त्रीम पाइभरङ कऺ तथा कऩ.आई.एस. 
प्रणारीभा पाइर यहेको कुनै कभाचायी सेवाभनवृि बएभा 
तत्सम्फन्त्धी ऩत्र य सम्बव बएसम्भका अन्त्म कववयण अद्यावभधक 
गयी केन्त्रीम पाइभरङ प्रणारीभा ऩठाईसकेऩभछ सेवा सकुवधा मककन 
गनुा ऩनेछ ।  

(४) ऩूवा केन्त्रीम पाइभरङ्ग कऺ य केन्त्रीम पाइभरङ्ग 
सम्फन्त्धी कामा गने शाखा फाहेक बौभतक रुऩभा व्मशक्तगत 
अभबरेख नबएका तय सॊकेत नम्फय प्राप्त कभाचायीहरुको अभबरेख 
अद्यावभधक गनाका राभग भनजसॉग वा कामायत कामाारमसॉग सक्कर 
भसटयोर सकहतका सम्ऩूणा कागजातहरु भाग गयी पाइर खडा गयी 
केन्त्रीम पाइभरङ्ग सम्फन्त्धी कामा गने शाखाभा याख्न ुऩनेछ ।  

(५) केन्त्रीम पाइभरङ्ग सम्फन्त्धी कामा गने शाखा एवॊ 
प्रणारीभा देशखएका पाइरहरु अन्त्म शाखा वा व्मशक्तराई 
हस्तान्त्तयण गदाा फायकोड/स्क्मानकोड प्रदान गयी पाइर भरन े
ददने व्मवस्था भभराउन ुऩनेछ ।  

(६) ऩूवा केन्त्रीम पाइभरङ्ग कऺभा यहेका पाइरहरुसॉग 
सम्फशन्त्धत कभाचायी तथा भनजको ऩभछल्रो ऩदाभधकाय कामाारमभा 
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ऩत्राचाय गदाा सम्फशन्त्धत कभाचायी पेरा नऩयेको वा कामाारमभा 
नयहेको बनी जवाप प्राप्त बएको य भनजको ऩभछल्रो ऩन्त्र वषा 
बन्त्दा फढी सभमदेशख सरुवा, फढुवा रगामतका कुनै ऩभन 
कागजऩत्र प्राप्त नबएका पाइरहरुराई प्रभाण ऩेश बएका फखत 
ऩनु् कायफाही गने गयी ताभेरीभा ऩठाउन सककनेछ । 

11. सेवा अवभध जोड्न ेतथा उभेय गणना गने् कुनै कभाचायीको नोकयी 
 जोड्न ेतथा उभेय गणना गने सम्फन्त्धी कामा सम्फशन्त्धत सेवा, सभूह 
 सञ्चारन गने प्रचभरत कानूनभा उल्रेख बए फभोशजभ गनुा ऩनेछ।  
12. स्थामी वतन ऩरयवतान (फसाई सयाई) को अभबरेख याख्ने्  (1) 
 कभाचायी सेवा प्रवेश गदााको अवस्थाभा कामभ बएको स्थामी 
 वतनफाट अन्त्मत्र फसाई सयाई गयी गएको व्महोया भनजको 
 अभबरेखभा सॊशोधन गनुाऩने बएभा देहाम फभोशजभका प्रभाण सकहत 
 वतन ऩरयवतान गरयददन सम्फशन्त्धत कामाारमफाट भसपारयश बई 
 आएभा स्थामी वतन सॊशोधन गना सककनेछ:- 

(क) प्रदेश सयकायराई थऩ आभथाक दाकमत्व ऩने 
अवस्थाभा फसाई सयाईको अभबरेख साभान्त्मत् 
तभाभ नोकयी अवभध बयभा एक ऩटक बन्त्दा 
फढी सॊशोधन हनुे छैन । मसयी अभबरेख 
सॊशोधन गदाा ऩरयवाय सकहतको फसाई सयाईको 
अभबरेख भात्र याख्न ुऩनेछ ।  

 तय, एउटै सभान वगाको शजल्रा वा 
ऺेत्रभा फसाई सयाई बएको य प्रदेश 
सयकायराई थऩ आभथाक दाकमत्व ऩने 
नदेशखएको अवस्थाभा थऩ एक ऩटकसम्भ 
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ऩरयवाय सकहतको फसाई सयाईको अभबरेख याख्न 
सककनछे ।  

(ख) हार फसाई सयी आएको स्थानीम तहफाट प्राप्त 
प्रभाण ऩत्र य सम्फशन्त्धत कामाारमको भसपारयश 
ऩत्र सॊरग्न हनु ुऩनेछ ।  

(ग) कववाकहत भकहरा कभाचायीहरुको हकभा कववाह 
दतााको प्रभाण ऩत्र य ऩभतको नेऩारी नागरयकता 
प्रभाणऩत्रको प्रभतभरकऩ ऩेश गनुा ऩनेछ। 

(२) उऩदपा (१) वभोशजभ फसाई सयाई कामभ बएभा 
फसाई सयाईराई भसटयोरभा उल्रेख गयी सोको जानकायी 
सम्फशन्त्धत कामाारम य कभाचायीराई ददन ुऩनेछ।  

(३) फसाई सयाईको कायणफाट नमाॉ वतन कामभ गने 
गयी अभबरेख सॊशोधन बएको कभाचायीको सेवा सकुवधा नमाॉ 
वतनफाट जायी गनुा ऩनेछ । 

13. इच्छाइएको व्मशक्त कामभ हनु ेसम्फन्त्धी व्मवस्था् (1) फहारवारा 
 कुनै कभाचायीरे भसटयोर बदाा कुनै व्मशक्तराई इच्छाइएकोभा 
 त्मस्तो इच्छाइएको व्मशक्त ऩरयवतान गनुा ऩयेभा कायण, प्रभाण 
 सकहत सम्फशन्त्धत कामाारमको भसपारयस सकहत अनयुोध बई आएभा 
 इच्छाइएको व्मशक्त ऩरयवतान गना सककनेछ ।  

(२) भसटयोर बदाा ऩभत वा ऩत्नीराई इच्छाएकोभा ऩभत वा 
ऩत्नी भध्मे कसैराई ऩरयवतान गनुा ऩयेभा भनजसॉग सम्फन्त्ध कवच्छेद 
बएको वा भतृ्म ुबएको वा अॊश फझुी छुट्टी भबन्न बएको वा अन्त्म 
कानूनी आधाय प्रभाण ऩेश गनुा ऩनेछ।  
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(३) कभाचायीरे भसटयोर बदाा कुनै ऩभन व्मशक्तराई 
इच्छाएको यहेनछ य ऩभछ थऩ गना चाहेभा वा नाभ पयक ऩयी 
सॊशोधन गना ऩयेभा सम्फशन्त्धत कामाारमको भसपारयससकहत भनवेदन 
ददएभा इच्छाएको व्मशक्त थऩ वा सॊशोधन गना सककनछे ।  

(४) शरुूभा ऩभत ऩत्नी फाहेक अन्त्म व्मशक्तराई 
इच्छाएकोभा ऩभछ सो व्मशक्तराई हटाई ऩभत वा ऩत्नीराई सभावेश 
गना चाहेभा कववाह दतााको प्रभाण ऩत्रसाथ कामाारमको भसपारयस 
ऩेश गनुा ऩनेछ ।  

(५) इच्छाएको व्मशक्तरे ऩाउने सकुवधा सम्फन्त्धी व्मवस्था 
प्रचभरत कानून फभोशजभ हनुछे । 

14. उऩचाय खचाको अभबरेख् (1) सम्फशन्त्धत सेवा, सभूह सञ्चारन गने 
 प्रचभरत कानून फभोशजभ कभाचायीराई ददइने औषभध उऩचाय 
 यकभको अभबरेख ककताफखानाभा अद्यावभधक गयेय भात्र बकु्तानी 
 ददन ु ऩनेछ । मसयी बकु्तानी ददइएको उऩचाय खचाको अभबरेख 
 खचा रेख्न ेकामाारमरे याखी त्मस्तो कववयण ककताफखानाभा  ऩठाउन ु
 ऩनेछ।  

(२) कभाचायी य भनजका ऩरयवायराई कडा योग राभग 
सम्फशन्त्धत सेवा, सभूह सञ्चारन गने प्रचभरत कानून फभोशजभ प्रदेश 
सयकायफाट थऩ आभथाक सहामता प्रदान गना भसपारयस गनुाऩूवा 
ककताफखानाभा अभबरेख याख्न ुऩनेछ।  

(३) सम्फशन्त्धत कामाारमरे आपू अन्त्तगातको कभाचायीरे 
भाग गयेको उऩचाय खचाको यकभ बकु्तानी गनुा अशघ सेवा 
अवभधभा भनज कभाचायीरे भरएको उऩचाय खचाको अभबरेख 
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(नभरएको बए सोही व्महोया खरुाई) य हार भाग गरयएको 
उऩचाय खचाको यकभ सभेत खरुाई आएऩभछ भात्र 
ककताफखानाफाट उऩचाय खचाको अभबरेख प्रभाशणत गनुा ऩनेछ।  

(४) भनमभभत उऩचाय खचा यकभ य आभथाक सहामता 
फाऩतको यकभ सभेत सम्फशन्त्धत कभाचायीको भसटयोर य 
कऩ.आई.एस. भा अद्यावभधक गयी सम्फशन्त्धत कामाारमभा ऩठाउन ु
ऩनेछ ।  

15. अभनवामा अवकाशको सूचना ऩठाउने्  (1) प्रत्मेक आभथाक वषाभा 
 अभनवामा अवकाश ऩाउन ेकभाचायीहरूको अनभुाभनत कववयण सोही 
 आभथाक वषाको साउन भकहनाको सात गतेभबत्र ककताफखानाको 
 वेवसाइटभा याख्नऩुनेछ।  

(२) अभनवामा अवकाशको भभभत वा उभेय वा सेवा अवभध 
कामभ गदाा सम्फशन्त्धत सेवा, सभूह सञ्चारन गने प्रचभरत कानूनभा 
बएको व्मवस्था अनसुायको कवभधराई अवरम्फन गनुा ऩनेछ ।  

(३) कभाचायीको उभेय गणना गदाा सम्फशन्त्धत कभाचायीको 
वैमशक्तक कववयण पायाभ (भसटयोर), नऩेारी नागरयकताको 
प्रभाणऩत्र य शैशऺक मोग्मताको प्रभाणऩत्रहरुभा उल्रेशखत जन्त्भ 
भभभत (वषा, भकहना य गते सभेत) खरेुको बएभा जनु भभभतफाट 
ऩकहरे अवकाश हनु्त्छ सोही भभभतफाट रागू हनुे गयी अवकाशको 
सूचना ऩठाउन ुऩनेछ।  

(४) सम्फशन्त्धत सेवा, सभूह सञ्चारन गने प्रचभरत 
कानूनको अधीनभा यही सम्फशन्त्धत कभाचायीको उभेय वा जन्त्भ 
भभभत वा मोग्मताको भनधाायण गदाा कभाचायीरे सेवा प्रवेश गदाा ऩेश 
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गयेको वा जायी बएको नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रभा 
उल्रेशखत जन्त्भ ददन वा वषाफाट हनु आएको उभेय एवॊ जायी 
भभभत, वैमशक्तक कववयण (भसटयोर) पायाभभा यहेको जन्त्भ भभभत वा 
उभेय वा वषाफाट य शैशऺक मोग्मताको प्रभाण ऩत्रभा उल्रेशखत 
जन्त्भ भभभत वा उभेय वा वषाफाट खरेुको भभभतराई आधायबतू 
प्रभाणको रुऩभा भरन ुऩनेछ ।  

(५) कभाचायीरे सेवा प्रवेश गयेऩभछ प्राप्त गयेको शैशऺक 
उऩाभधफाट फढुवा बएको यहेछ वा नऩेारी नागरयकताको प्रभतभरकऩ 
भरएको यहेछ बने त्मस्ता प्रभाणऩत्रहरुभा उल्रेशखत जन्त्भ भभभत 
भनजरे सेवा प्रवेश गदाा ऩेश गयेको प्रभाणऩत्रभा उल्रेशखत जन्त्भ 
भभभत बन्त्दा अगाभडको कामभ हनुे देशखएभा सोही अनसुाय अगाभड 
हनुे जन्त्भ भभभत कामभ गनुा ऩनेछ ।  

(६) अभनवामा अवकाशको सूचना ऩठाउॉदा कभाचायीको 
व्मशक्तगत अभबरेखभा कामभ बएको ऩभछल्रो ऩदाभधकाय 
कामाारमभा अवकाश हनु े भभभत बन्त्दा साभान्त्मतमा नौ भकहना 
अगाभडसम्भ भनजरे अफकाशऩभछ ऩाउने भनवृिबयण यकभको 
अनभुाभनत कववयण सकहत सम्फशन्त्धत कभाचायी एवॊ भनज फहार 
यहेको कामाारम, प्रदेश रेखा भनमन्त्त्रक कामाारम य आवश्मकता 
अनसुाय भन्त्त्रारमराई सभेत ऩठाउन ु ऩनेछ । मसयी ऩठाइएको 
अवकाशको सूचना प्राप्त गने कामाारमरे सम्फशन्त्धत कभाचायीको 
सरुवा बईसकेको यहेछ बन ेसरुवा बएको कामाारमभा ऩठाई सो 
को फोधाथा ककताफखानाराई ददनऩुनेछ ।  
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(७) ककताफखानाफाट उऩरब्ध कववयणभा सॊशोधन गनुाऩने 
बएभा सम्फशन्त्धत कभाचायीरे भनवेदन य आवश्मक प्रभाण सॊरग्न 
गयी कम्तीभा छ भकहना अगावै कामाारमको भसपारयसऩत्र सकहत 
ककताफखानाभा यहेको कववयण सॊशोधनको राभग ऩेश गनुा ऩनेछ । 
मसयी भनवेदन ऩेश बएऩभछ उशचत य ऩमााप्त आधाय एवॊ प्रभाण 
बएभा ककताफखानारे कववयण सॊशोधन गरयददन ुऩनेछ।  

(८) कुनै ऩभन कभाचायीरे आपूसॉग यहेका प्रभाण 
कागजका आधायभा छ भकहना अगावै अवकाश हनुे सूचना ददन े
एवॊ कामाारमभा यहेको कभाचायीको भौजदुा अभबरेख अनसुाय 
अवकाश भरने य गने दाकमत्व एवॊ कताव्म सम्फशन्त्धत कभाचायी एवॊ 
कामाारम प्रभखु दफैुको हनुेछ । ककताफखानाफाट अभनवामा 
अवकाशको सूचना ऩठाउन छुट बएभा वा ऩठाएको सूचना 
कामाारमभा कायणवश सभमभै प्राप्त नबए ताऩभन उऩदपा (१) 
फभोशजभ वेवसाइटभा याशखएको कववयण वा आफ्नो कामाारमभा 
यहेको भौजदुा अभबरेखफाट सभेत अवकाश ददने कताव्म य भरन े
दाकमत्व िभश् सम्फशन्त्धत कामाारम प्रभखु य कभाचायी दफैुको 
हनुेछ ।  

16. ऩयुानो अभबरेख व्मवस्थाऩन् (1) सेवाभनवतृ कभाचायीरे 
 भनवृिबयण, उऩदान रगामत सेवा, सकुवधा भरइसकेऩभछ भाभसक 
 रूऩभा सेवाभनवृि कभाचायी सम्फन्त्धी कामा गने शाखाभा प्राप्त 
 पाइरहरुराई कम््मटुय प्रकवष्टी गयी सकुवधा प्रवाह भभभत वा 
 नम्फयका आधायभा छुकट्टन े गयी वैऻाभनक य िभफद्ध रूऩभा 
 भभराएय अभबरेख याख्न ेव्मवस्था गनुा ऩनेछ।  
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(२) सेवाभनवृि कभाचायी सम्फन्त्धी कामा गने शाखाभा 
यहेका पाइरभा जन्त्भ भभभत वा उभेय ककटान गने, ऩद, सेवा, तह 
स्ऩष्ट गने, छुट तरफ, ग्रडे आदद उऩरब्ध गयाउन,े इच्छाइएको 
व्मशक्त ऩरयवतान वा थऩ गने, प्रभतभरकऩ उऩरब्ध गयाउन,े भदु्दा वा 
अनसुन्त्धानका िभभा पाइर वा प्रभाण उऩरब्ध गयाउन,े पैसरा 
कामाान्त्वमन गयाउने रगामतका सयोकायवारा व्मशक्त वा भनकामको 
भनवेदन ऩत्रको कायफाहीका भसरभसराभा काभ सम्ऩन्न बएऩभछ सो 
कववयण सभेत पाइर य कम््मटुयभा अद्यावभधक गनुा ऩनेछ।  

17. सम्ऩशि कववयण दाशखरा य व्मवस्थाऩन् (1) भ्रष्टाचाय भनवायण ऐन, 
 २०५९ को दपा ५० को खण्ड (क) य अश्तमाय दरुुऩमोग 
 अनसुन्त्धान आमोग ऐन, २०४८ को दपा ३० को उऩदपा (१) 
 फभोजभ प्रत्मेक कभाचायीरे य स्थानीम तहका ऩदाभधकायीरे 
 प्रचभरत कानूनरे तोकेको अवभधभबत्र आफ्नो सम्ऩशि कववयण 
 ककताफखानाभा आईऩगु्ने गयी ऩेश गनुा ऩनेछ । सेवा भनवृि बए 
 ऩश्चात ऩभन सेवा भनवृि बएको आभथाक वषाको सम्ऩशि कववयण 
 नमाॉ आभथाक वषाको साठी ददन भबत्र ककताफखानाभा प्राप्त हनुे गयी 
 ऩेश गनुा ऩनेछ ।  

(२) सम्ऩशि कववयण पायाभको ढाॉचा अनसूुची-4 फभोशजभ 
हनुेछ ।मसयी सम्ऩशि कववयण बयी ऩठाउॉदा खाभ फाकहय देहामको 
कववयण उल्रेख गयी ऩठाउन ुऩनेछ्- 
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(क) कभाचायीको हकभा 
आ.फ. ........................... को सम्ऩशि कववयण 

(क) कभाचायीको सॊकेत नम्फय् (ङ) तह् 
(ख) नाभ, थय् (च) कामायत कामाारम् 
(ग) ऩद/दजाा्  (छ) भोफाइर नम्फय् 
(घ) सेवा/सभूह् (ज) ई-भेर ठेगाना् 

(ख) स्थानीम जनप्रभतभनभधको हकभा 
आ.फ. ........................... को सम्ऩशि कववयण 

(क) नाभ, थय् (घ) स्थानीम तह् 
(ख) ऩद् (ङ) भोफाइर नम्फय् 
(ग) भनवााशचत भभभत् (च) ई-भेर ठेगाना् 

(३) उऩदपा (२) अनसुाय ऩूणा कववयण बयी शशरफन्त्दी 
गयेको सम्ऩशि कववयण यहेको खाभ प्राप्त बएऩभछ तरुून्त्त 
कम््मटुयभा प्रकवकष्ट गयी अभबरेख याख्न ु ऩनेछ । सॊकेत नम्फय 
नबएको, नभभरेको वा हारको कामाारम य ऩद नभभरी प्राप्त बएको 
सम्ऩशि कववयणभा सफै भभरी आए ऩश्चात भात्र सम्ऩशि कववयण 
दताा गनुा ऩनेछ ।  

तय, सङ्गठन वा ऩद दताा नबएको कायणरे ऩदाभधकाय 
कामाारम नभभरेको अवस्थाभा बन ेसम्ऩशि कववयण दताा गना फाधा 
ऩने छैन ।  

(४) तोककएको अवभधभबत्र हरुाक भापा त प्राप्त बएको 
सम्ऩशि कववयण सभेत कम््मटुय प्रकवकष्ट गयी अभबरेख याख्न ुऩनेछ।  
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तय उऩदपा (1) भा उल्रेशखत अवभधबन्त्दा ऩभछ प्राप्त 
बएको सम्ऩशि कववयणराई प्राप्त नबए सयह भानी अभबरेख याशखन े
छैन।  

(५) कम््मटुयभा प्रकवकष्ट बएको सम्ऩशि कववयणको खाभभा 
दताा नम्फय य भभभत उल्रेख गयी प्रत्मेक आभथाक वषाको अरग-
अरग हनुे गयी िभफद्ध रूऩभा याख्न ेव्मवस्था भभराउन ुऩनेछ।  

(६) सम्ऩशि कववयण अनसुन्त्धान गने अभधकाय प्राप्त 
भनकामफाट भाग बएको सम्ऩशि कववयण तरुून्त्त ऩठाउन ुऩनेछ ।  

(७) उऩदपा (१) य (२) फभोशजभको म्मादभबत्र सम्ऩशि 
कववयण फझुाउने य नफझुाउने कभाचायीहरुको वाकषाक कववयण 
ककताफखानारे भन्त्त्रारम, याकिम सतका ता केन्त्र, अश्तमाय 
दरुुऩमोग अनसुन्त्धान आमोग य सेवा सभूह सञ्चारन गने केन्त्रीम 
भनकामभा सम्ऩशि कववयण दाशखरा गनुाऩने अशन्त्तभ म्माद सभाप्त 
बएको भभभतरे फढीभा ऩन्त्र ददनभबत्र ऩठाउन ुऩनेछ ।  

(८) उऩदपा (१) य (२) फभोशजभ सम्ऩशि कववयण 
फझुाउने अवभध गजु्रन गएभा सो फाऩतको प्रचभरत कानून 
फभोशजभको जरयफाना यकभ सम्फशन्त्धत याजश्व खाताभा दाशखरा 
गयी दाशखरा बएको बौचयको प्रभाशणत प्रभतभरकऩ य सम्फशन्त्धत 
कामाारमको भसपारयश ऩत्र सभेतको आधायभा सम्फशन्त्धत 
कभाचायीरे आपूरे फझुाउन फाॉकी सम्ऩशि कववयण ककताफखानाभा 
फझुाउन सक्नछेन ्।  
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(९) प्रदेश तथा स्थानीम तहका जनप्रभतभनभध य 
ऩदाभधकायीरे प्रचभरत कानून फभोशजभ फझुाउन ु ऩने सम्ऩशि 
कववयण ककताफखानाभा दाशखरा गनुा ऩनेछ। 

 
ऩरयच्छेद -४ 

कवकवध 
 

18. सूचना प्रकवभधको प्रमोग् मस आदेश फभोशजभ ककताफखानारे 
 सम्ऩादन गने कामाहरुभा सूचना प्रकवभधको प्रमोगका राभग 
 ककताफखानारे भन्त्त्रारमको स्वीकृभत भरई आवश्मक व्मवस्था गना 
 सक्नेछ ।  
19. सूचना अभधकायीको व्मवस्था् ककताफखानाफाट प्रवाह गनुाऩने सूचना 
 प्रवाह गना य ककताफखानाभबत्रको य फाह्य गनुासो सनुवुाईको 
 व्मवस्था गना ककताफखानाभा एक सूचना अभधकायीको व्मवस्था गनुा 
 ऩनेछ ।  
20. सङ्गठन सॊयचना य दयफन्त्दी: ककताफखानाको सङ्गठन सॊयचना य 
 दयफन्त्दी प्रदेश सयकायफाट स्वीकृत बए फभोशजभ हनुेछ । 
21. कभाचायी सम्फन्त्धी व्मवस्था् ककताफखानाको राभग आवश्मक 
 कभाचायी प्रदेश सयकायरे उऩरब्ध गयाउनछे ।  
22. ककताफखानाको रेखा य रेखाऩयीऺण् (१) ककताफखानाको 
 आम्दानी खचाको कहसाफ प्रदेश सयकायको रेखा प्रणारी फभोशजभ 
 याशखनेछ। 
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(२) ककताफखानाको आन्त्तरयक रेखा ऩयीऺण प्रदेश रेखा 
भनमन्त्त्रकको कामाारमफाट य अशन्त्तभ रेखा ऩयीऺण 
भहारेखाऩयीऺकफाट हनुछे ।  

(३) भन्त्त्रारमरे ककताफखानाको रेखा, तत्सम्फन्त्धी 
कागजात य अन्त्म नगदी शजन्त्सी जनुसकैु फखत भनयीऺण गना वा 
गयाउन सक्नछे ।  

23. स्थानीम तह सम्फन्त्धी कवशषे व्मवस्था् (1) सम्फशन्त्धत सेवा सभूह 
 सञ्चारन गने प्रचभरत कानूनरे अन्त्मथा व्मवस्था गयेकोभा फाहेक 
 दपा ३ को उऩदपा (२) को खण्ड (घ) फभोशजभको कभाचायीको 
 अभबरेख मस आदेशको अधीनभा यही ककताफखानारे याख्नछे । 

(२) स्थानीम तहका जनप्रभतभनभध, ऩदाभधकायी, साभदुाकमक 
कवद्यारमका शशऺक य कभाचायी, स्थानीम सेवाभा कामायत स्थामी, 
कयाय, अस्थामी य ज्मारादायी कभाचायीरे दपा १७ को उऩदपा 
(1) भा उल्रेशखत अवभधभबत्र आफ्नो सम्ऩशि कववयण सम्फशन्त्धत 
स्थानीम तह भापा त ककताफखानाभा दाशखरा गनुा ऩनेछ । 

24. वाकषाक प्रभतवेदन: ककताफखानारे प्रत्मेक वषा आपूरे सम्ऩादन 
 गयेको काभ कायफाही सम्फन्त्धी वाकषाक प्रभतवेदन तमाय गयी 
 आभथाक वषा सभाप्त बएको भभभतरे तीन भकहनाभबत्र भन्त्त्रारमसभऺ 
 ऩेश गनुा ऩनेछ । 
25. ददग्दशान फनाई रागू गना सक्न:े (१) ककताफखानारे आपूरे 
 सम्ऩादन गने कामाहरुराई स्ऩष्ट, सयर एवॊ गणुस्तयीम फनाई 
 सम्ऩादन गना ददग्दशान फनाई भन्त्त्रारमफाट स्वीकृत गयाई रागू 
 गना सक्नेछ। 
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(२) उऩदपा (1) फभोशजभको ददग्दशान फनाउॉदा उक्त 
ददग्दशानको अनसूुचीभा अन्त्म कुयाका अभतरयक्त देहाम फभोशजभका 
कवषम सभेत सभावेश गनुा ऩनेछ्-  

(क) सेवा भनवृि कभाचायीको ऩरयचमऩत्र, 
(ख) भनवृिबयण अभधकायऩत्रको भाग पायाभ, 
(ग) ऩारयवारयक भनवृिबयण अभधकायऩत्रको भाग पायाभ, 
(घ) भनवृिबयणको व्मशक्तगत खाता। 
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अनसूुची-१ 
(दपा ६ को उऩदपा (२) सॉग सम्फशन्त्धत)  

प्रदेश भनजाभती कभाचायीको वैमशक्तक कववयण पायाभ 
(भसटयोर) 

सॊरग्न गनुाऩने कागजातहरु् 

1. शैशऺक मोग्मता य नेऩारी नागरयकताको प्रभाणऩत्रहरुको प्रभाशणत प्रभतभरकऩ (सेवा 
प्रवेश गनुा ऩूवाको उभेय खरेुको शैशऺक मोग्मता य नागरयकता हनुऩुने) । 

2. मस अशघ सयकायी सेवाभा यही स्थामी ऩदभा काभ गयेको बए सो को कववयण 
स्ऩष्टसॉग उल्रेख गयी तत ्सम्फन्त्धी कागजातहरूको प्रभाशणत प्रभतभरकऩ ।  

3. सम्फशन्त्धत कामाारमफाट भसटयोर दताा गयी प्रभाशणत गयी ददन े बने्न व्महोयाको 
ऩत्र।  

4. कामाारमभा शरुु स्थामी भनमशुक्त हुॉदाको हाशजयी बएको जानकायी ऩत्र ।  

5. स्थामी भनमशुक्त हुॉदा ऩेश गयेको भनयोगीता य शऩथग्रहणको प्रभाशणत प्रभतभरकऩ ।  

6. रोकसेवा आमोगको भसपारयश ऩत्रको सक्करै वा प्रभाशणत प्रभतभरकऩ ।  

7. ताभरभको प्रभाणऩत्रको प्रभाशणत प्रभतभरकऩ य अन्त्म कागजातहरुको प्रभतभरकऩ ।  
कभाचायीको नाभ नेऩारीभा (देवनागयी भरऩी)........................................................ 

       अॊग्रजेीभा (BLOCK LETTER).................................................. 

कभाचायी सङ्कते नम्फय (प्रदेश ककताफखानारे बने) 
नेऩारी अङ्कभा 

अॊग्रजेी अङ्कभा  

रष्टव्म् कम्तीभा ऩभन A4 साइजको नऩेारी कागजभा वैमशक्तक कववयण छाकऩएको हनु ु
ऩनेछ।  
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पायाभ नॊ. ०१ 
वैमशक्तक कववयण 

फागभती प्रदेश सयकाय 
.................भन्त्त्रारम/सशचवारम/आमोग/भनदेशनारम/कामाारम 

१. प्रदेश भनजाभती कभाचायीको ऩूया नाभ य थय  

     नेऩारीभा् (देवनागयी भरऩी)..................................................... 

     अॊग्रजेीभा्  (BLOCK LETTER) ............................................. 

     जन्त्भ भभभत कववयण् (कव.सॊ.)......./....../...(ई.सॊ.).........../...../.... 

     नागरयकता नॊ. ..................जायी शजल्रा................जायी भभभत ...... 

     याकिम ऩरयचमऩत्र नॊ. .............जायी शजल्रा.........जायी भभभत............यक्त सभूह.... 

     फाफकुो नाभ, थय: (नेऩारीभा) ...............................................ऩेशा............... 

            (अॊग्रजेीभा) ..............................................ऩेशा............... 

     फाजेको नाभ, थय: (नेऩारीभा) ..............................................ऩेशा............... 

                    (अॊग्रजेीभा) ..............................................ऩेशा............... 

     आभाको नाभ, थय: (नेऩारीभा) .............................................ऩेशा............... 

                     (अॊग्रजेीभा) .............................................ऩेशा............... 

     कववाकहत बए ऩभत/ऩत्नीको नाभ (नेऩारीभा)................................ऩेशा............... 

               (अॊग्रजेीभा).................................................... 

     छोयीको सॊ्मा् ......    छोयाको सॊ्मा् ...... 

     नाभ थय.................    नाभ थय................. 

२. ठेगाना सम्फन्त्धी कववयण  
स्थामी ठेगाना अस्थामी ठेगाना 

प्रदेश नेऩारीभा अॊग्रजेीभा नेऩारीभा अॊग्रजेीभा 
शजल्रा:     
गा.ऩा./न.ऩा.     

कभाचायीको हारसारै 
शखशचएको दवैु कान 

देशखने ऩासऩोटा साइजको 
पोटो (भसटयोर प्रभाशणत 
गने अभधकायीरे पोटो 
सभेत प्रभाशणत गयेको 

हनुऩुनेछ)। 
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वडा नॊ.     
टोर/भागा     
घय/ब्रक नॊ.   
सम्ऩका  
पोन/भो.नॊ. 

  

ईभेर ठेगाना्  
 

३. सकुवधा ऩाउन ेगयी ऩरयवायका सदस्म भध्मे इच्छाइएको कुनै एक व्मशक्तको ऩूया नाभ थय 

    नेऩारीभा् (देवनागयी भरऩी)........................................................................ 

    अॊग्रजेीभा् (BLOCK LETTER) ..................................................... 
    कभाचायीको भनजसॉगको सम्फन्त्ध् ................................................................. 
    ठेगाना् प्रदेश.......................शजल्रा् ...............न.ऩा./गा.ऩा. ........................   
    वडा नॊ. ............ टोर/भागा ........................ घय/ब्रक नॊ............... 
    इच्छाइएको व्मशक्तको् 
    नागरयकता नॊ. (उऩरब्ध बए सम्भ) .......................जायी शजल्रा....................... 
    जायी भभभत्........... 
४. अन्त्म वैमशक्तक कववयण  

    भरॊग ...........धभा ........... जात/जाती् .........हभुरमा्............. यक्त सभूह्......... 
    भूर् कहभारी (  )        ऩहाडी (   )     तयाई/भधेश (   ) 

(क) आददवासी/जनजाती् हो (   )     होइन (  )  हो बने कुन जात .............. 

(ख) भधेशी् हो (   )     होइन (  )  हो बने कववयण .................................. 
(ग) दभरत् हो (   )     होइन (  )  हो बने कुन जात ............................... 

(घ) कऩछभडएको शजल्रा (ऺेत्र) हो (   )     होइन (  )  हो बने कुन शजल्रा...... 

(ङ) अऩाङ्गता हो (   )     होइन (  )  हो बन ेकुन ककभसभको ................. 
प्रदेश रोक सेवा आमोगको भसपारयश हुॉदा भाभथ उशल्रशखतभध्मे कुन वगाभा बएको 
हो? 
(क), (ख),  (ग), (घ), (ङ) खरुा/भकहरा 
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५. बाषाको दऺता सम्फन्त्धी कववयण  
(क) स्थानीम बाषा सम्फन्त्धी ऻान            भातबृाषा ....................... 

ि.सॊ. बाषाको 
नाभ 

रेखाई ऺभता ऩढाई ऺभता फोराई ऺभता 

  अभत 
उिभ 

उिभ साभान्त्म अभत 
उिभ 

उिभ साभान्त्म अभत 
उिभ 

उिभ साभान्त्म 

           
           

 
(ख) कवदेशी बाषा सम्फन्त्धी ऻान   

ि.सॊ. बाषाको 
नाभ 

रेखाई ऺभता ऩढाई ऺभता फोराई ऺभता 

  अभत 
उिभ 

उिभ साभान्त्म अभत 
उिभ 

उिभ साभान्त्म अभत 
उिभ 

उिभ साभान्त्म 

           
           
६. कभाचायीको सरुु स्थामी भनमशुक्तको कववयण  
     कामाारमको नाभ य ठेगाना् .................................................................... 
     भनमशुक्त भभभत् ..................भनणाम भभभत्........................हाशजयी भभभत्.............. 
     सेवा् ..................सभूह्........................उऩ-सभूह्.................................... 
     तह्.................................ऩद्......................प्राकवभधक(   ) अप्राकवभधक (  )  
७. मस अशघ सयकायी सेवाभा यही स्थामी ऩदभा काभ गयेको बए सो को कववयण  
     कामाारमको नाभ य ठेगाना् .................................................................... 
     सेवा् ................सभूह् ...........................उऩ-सभूह्................................ 
     शे्रणी/तह् ...................ऩद्...............प्राकवभधक(  ) अप्राकवभधक(  ) 
८. अन्त्म कववयण् 

(क) फह ुकववाह/फार कववाह गयेको छ/छैन छ बने ऩभत/ऩत्नीको नाभ रेख्नहुोस ्....... 
(ख) ऩभत वा ऩत्नीरे कवदेशी भरुकुको स्थामी आवासीम अनभुभत (DV/PR वा अन्त्म) 

भरए/नभरएको वा सो को राभग दयखास्त ददए/नददएको कववयण: छ( ) छैन( ) 
१. स्थामी आवासीम अनभुभत भरएको बए देशको नाभ् ..................... य 

भरएको भभभत:............................... 
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२. स्थामी आवासीम अनभुभतका राभग दयखास्त ददएको बए देशको नाभ् 
........................... दयखास्त ददएको भभभत् ........ 

(ग) कुनै सयकायी फक्मौता भतना फाॉकी छ/छैन फाॉकी बए सोको कववयण:................ 
(घ) सम्फशन्त्धत कभाचायीको कवशेष मोग्मता य ऺभता् ....................................... 

भाभथ रेशखएको कववयण ठीक छ । सयकायी सेवाको भनभभि अमोग्म हनुे गयी भराई 
कुनै सजाम बएको छैन । कुनै कुया झटु्टो रेशखएको वा जानाजानी साॉचो कुया दफाउन े
रकुाउने उदे्दश्मरे रेशखएको ठहये कानून फभोशजभ सजाम स्वीकाय गनेछु, साथै 
कभाचायी आचाय सॊकहता ऩारना गना प्रभतफद्ध छु बनी सकहछाऩ गने्  

   
  कभाचायीको      प्रभाशणत गना कामाारम 
(फढुी औरँाको छाऩ)             ..................... प्रभखुको नाभ, थय:............. 

कभाचायीको दस्तखत    दस्तखत: ....................... 
 
 
 
     कामाारमको छाऩ 
 

 
 
कभाचायी सङ्कते नम्फय (प्रदेश ककताफखानारे बने) 
नेऩारी अङ्कभा 

अॊग्रजेी अङ्कभा 
 
 
 

 

 

 

दामाॉ फामाॉ 

  

      

      

कवबागीम प्रभखु वा अभधकाय प्राप्त  

अभधकृतको दस्तखत्-.................... 
नाभ्.......................................... 
ऩद् .......................................... 
भभभत् ....................................... 
कामाारमको छाऩ् 
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पायाभ नॊ. ०२ 
(क) सेवा सम्फन्त्धी कववयण                                      

ि. 
सॊ. सेवा सभूह/उऩ 

सभूह ऩद य तह कामाारमको 
नाभ य ठेगाना 

नमाॉ 
भनमशुक्त/ 
सरुवा/ 
फढुवा 

भनणाम 
भभभत 

फहारी 
भभभत 

(हाशजयी 
भभभत) 

        

        

        

        

        

        

पायाभ नॊ. ०३ 
(ख) शैशऺक मोग्मता / ताभरभ / सेभभनाय / सम्भेरन सम्फन्त्धी कववयण   
ि. 
सॊ. 

शैशऺक 
मोग्मता 
वा 

उऩाभध 

अध्ममनको 
कवषम वा 
सॊकाम 

उिीणा 
गयेको 
सार 

प्राप्त 
शे्रणी 

शशऺण सॊस्था/ऩरयषद्/कवश्वकवद्यारमको नाभ य देश 
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पायाभ नॊ. ०४ 
(ग) कवबषूण, प्रशॊसा ऩत्र य ऩयुस्कायको कववयण                     

ि. 
सॊ. 

कवबषूण/प्रशॊसा ऩत्रको 
कववयण 

प्राप्त भभभत 
कवबषूण/प्रशॊसा 
ऩत्र ऩाएको 
कायण 

सहभुरमत 

     

     

     

     

     

     

     

पायाभ नॊ. ०५ 
(घ) कवबागीम सजामको कववयण                                   

ि. 
सॊ. सजामको प्रकाय सजामको 

आदेश भभभत 
ऩनुयावदेनको  

कैकपमत 
ठहय भभभत 
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पायाभ नॊ. ०६ 
(ङ) भफदा य औषभध उऩचायको कववयण                                                                    

कववयण घय भफदा भफयाभी भफदा प्रसूभत/प्रसूभत 
स्माहाय भफदा अध्ममन भफदा असाधायण 

भफदा फेतरफी भफदा गमर 
अवभध 

उऩचाय 
खचा 

भरएको 
कैकपमत 

जम्भा खचा फाॉकी जम्भा खचा फाॉकी जम्भा खचा फाॉकी जम्भा खचा फाॉकी जम्भा खचा फाॉकी जम्भा खचा फाॉकी देशख सम्भ भभभत यकभ  
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पायाभ नॊ. ०७ 
(च) वगीकृत ऺेत्रहरूभा काभ गयेको कववयण  

ि. 
सॊ. 

अवभध 
ऩदस्थाऩन बएको 
स्थान वा ऺेत्र 

काभ 
गयेको 

स्थान वा 
ऺेत्र 

मो शचन्त्ह () ददई काभ गयेको ऺते्रको वगा जनाउन े कैकपमत 

देशख सम्भ क वगा ख वगा ग वगा घ वगा ङ वगा  
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पायाभ नॊ. ०८ 
(छ) भाभथ उल्रेख बए देशख फाहेकका कववयणहरू थऩघट गनुा ऩने बए प्रदेश 

ककताफखानारे बने 
 
(1) ठेगाना ऩरयवतान सम्फन्त्धी कववयण: 

 
 
 
 

(2) इच्छाइएको व्मशक्त ऩरयवतान बएभा सो को कववयण: 
 
 
 
 
 

(3) अन्त्म कुनै कववयण थऩघट बएभा सो को कववयण: 
 
 
 
 

सम्फशन्त्धत कभाचायीको   प्रभाशणत गने अभधकायीको 
नाभ, थय: ... ... ... ... ... ... ...   नाभ, थय: ... ... ... ... ... ... ... 

ऩद: ... ... ... ... ... ... ... ... ..  ऩद: ... ... ... ... ... ... ... ... .. 

तह: ... ... ... ... ... ... ... ... ..  तह: ... ... ... ... ... ... ... ... .. 

दस्तखत: ... ... ... ... ... ... ... .  दस्तखत: ... ... ... ... ... ... ... . 

भभभत: ... ... ... ... ... ... ... ... .  भभभत: ... ... ... ... ... ... ... ... . 
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अनसूुची-२ 
(दपा 8 को उऩदपा (1) को खण्ड (क) सॉग सम्फशन्त्धत) 

ऩद दताा पायाभ 
कामाारम तथा दयफन्त्दी कववयण सम्फन्त्धी ढाॉचा 

(क) कामाारम सम्फन्त्धी कववयण फ्माक्स नॊ.  
कामाारमको नाभ् (नेऩारीभा) शजल्रा् 
कामाारमको नाभ् (अॊग्रजेीभा) गा.ऩा./न.ऩा./उ.भ.न.ऩा./भ.न.ऩा. 
भन्त्त्रारम/केन्त्रीम भनकाम् वडा नॊ:. 
भनकटतभ भाभथल्रो भनकाम् स्थान 
कामाारमको स्तय् पोन नॊ:.  
सरुु ऩद सजृना बएको भभभत्  इभेर: 
ऩभछल्रो अद्यावभधक भभभत्  ववेसाइट: 
 

(ख) कामाारमको दयवन्त्दी तेरयज् 

भस.नॊ. 
ऩदको 
नाभ 

शे्रणी 
तह 

सेवा सभूह उऩसभूह 
साकवक 
ऩद 

थऩ घट 
खदु 

कामभ 

ऩद 
सॊकेत 
नॊ. 

कैकपमत 

            
            
            
            
            
            
            

जम्भा       
 

ऩद दताा हनुे भन्त्त्रारमको तपा फाट 
उऩयोक्त भनणाम सॊरग्न याखी भाभथ उशल्रशखत ऩद 
दताा गयी जानकायी ददनहुनु अनयुोध छ ।  

प्रदेश ककताफखानाको तपा फाट 
भाभथ उशल्रशखत ऩद कवद्यतुीम भाध्मभफाट सभेत 
दयफन्त्दी व्मवस्थाऩन प्रणारीभा प्रकवष्ट गयी 
कामाारम सॊकेत नॊ. ........ भा ऩद दताा गरयएको 
व्महोया प्रभाशणत गरयएको छ ।  

दस्तखत्  दस्तखत्  
नाभ, थय: नाभ, थय: 
ऩद् ऩद् 
कामाारम् प्रभाशणत गने अभधकृत् 
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अनसूुची-3 
(दपा 9 को उऩदपा (3) को खण्ड (क) सॉग सम्फशन्त्धत) 

तरफी प्रभतवेदन पायाभ 
फागभती प्रदेश सयकाय 

............................. भन्त्त्रारम/भनदेशनारम/कामाारम 
आ. व. ................. को 

तरफी प्रभतवेदन 
श्री प्रदेश ककताफखाना, फागभती प्रदेश, हेटौंडा। 
श्री प्रदेश रेखा  भनमन्त्त्रक कामाारम,............................। 

ि
. स

ॊ. 

क
भाच

ायी
 स

ॊके
त 

नम्
फय

: 

क
भाच

ायी
क
ो न
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, थ

य: 

सेव
ा/
 स

भूह
/ 

उऩ
 स

भूह
: 
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/त

ह 

शरु
 भन

मशु
क्त

 भभ
भत:
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ो ऩ
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ा फ

ढुव
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 स्
तय

फकृद्ध
/ 

भनम
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 भभ
भत
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२०
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.. 
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ाय 
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य 
ग्रडे
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म्भ
ा य

क
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ग्रडे
 फ
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भभ
भत
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कै
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३                  

रष्टब्म:    
१. कभाचायी सॊकेत नॊ. उल्रेख नबएका य अन्त्म आवश्मक कववयण अध्मावभधक नबएका कभाचायीको तरफी प्रभतवेदन ऩारयत नगयी 

तरफ योक्का गना ऩत्राचाय गने। ऩूया कववयण बएको हकभा तरफी प्रभतवेदन ऩारयत गने। 
२. सम्ऩूणा भहरहरूभा दरुुस्त एवभ ्दठक कववयणहरू बरयएको हनु ुऩने। 
३. तरफ वकृद्ध हनु ेभभभत उल्रेख गदाा सार, भकहना, गते उल्रेख हनु ुऩने। जस्तै: उदाहयणको राभग २०..../..../.... गते रेशखएको 

हनु ुऩने। 
४. ऩयुस्काय स्वरुऩ थऩ बएको तरफ फकृद्ध जोड्दा सम्फशन्त्धत कभाचायीको अशन्त्तभ तरफभान नाघ्ने बएभा त्मसयी नाघेको तरफ 

फकृद्धको यकभ भनजरे ऩाउन ेभाभसक तरफभा थऩ गने। 
५. मस आदेशको दपा ९ को उऩदपा (१) फभोशजभ तरफी प्रभतवेदन ऩारयत नगयाई तरफ खवुाउन ुहुॉदैन। 

 
 
 

तमाय गने            चेक गने     प्रभाशणत गने
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अनसूुची-4 
(दपा १७ को उऩदपा (२) सॉग सम्फशन्त्धत) 

(भ्रष्टाचाय भनवायण ऐन, २०५९ को दपा ५० को उऩदपा (१) तथा अश्तमाय दरुुऩमोग अनसुन्त्धान आमोग ऐन, २०४८ को दपा 
३१क. को उऩदपा (१) को प्रमोजनको राभग) 

 

सम्ऩशि कववयण पायाभ 
 
 

सावाजभनक ऩद धायण गयेको व्मशक्तको नाभ, थय:-          
ऩद:-         कववयण ऩेश गयेको भनकाम:-  

कामाारम:-      
 कववयण ऩेश गयेको आ.व.:-  

स्थामी ठेगाना:- 
शजल्रा:-      गा.ऩा./न.ऩा.:-   वडा नॊ.:-    टोर:-  
हार फसोफास गयेको ठेगाना:-  
शजल्रा:-      गा.ऩा./न.ऩा.:-      वडा नॊ.:-     टोर:-  
कभाचायी बए सॊकेत नम्फय:-              स्थामी रेखा नॊ.:-  
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1. अचर सम्ऩशिको कववयण:  
(क) घय 

ि.सॊ. घयधनीको नाभ  
 

घय य घयरे चचेको जग्गाको 
कववयण  

 खरयद 
गयेको बए 
खरयद 
भूल्म 

प्राभप्तको 
स्रोत 

कैकपमत 
शजल्रा गा.ऩा./न.ऩा. 

वडा 
नॊ. 

ककिा 
नॊ. 

ऺेत्रपर (वगा 
भभटय) 

  
 
 
 
 

        

(ख) जग्गा: 

ि.सॊ. जग्गाधनीको नाभ 

 जग्गाको कववयण  खरयद 
गयेको बए 
सोको 
भूल्म 

प्राभप्तको स्रोत कैकपमत 
शजल्रा गा.ऩा./न.ऩा. 

वडा 
नॊ. 

ककिा 
नॊ. 

ऺेत्रपर 
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2. चर सम्ऩशिको कववयण:   
(क) नगद, सनु, चाॉदी, कहया, जवाहयात  

ि.सॊ.  कववयण ऩरयभाण प्राप्त भभभत 

खरयद 
गयेको बए 
खरयद 
भूल्म 

प्राभप्तको स्रोत कैकपमत 

  
 
 
 
 

     

  
(ख) फैंक, कविीम सॊस्था तथा सहकायी सॊस्थाभा यहेको खाताको कववयण  

ि.सॊ.  खातावाराको नाभ सॊस्थाको नाभ य ठेगाना खाता नॊ. भौज्दात 
यकभ 

प्राभप्तको स्रोत कैकपमत 
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(ग) भधतोऩत्र, शेमय वा ऋण ऩत्रको कववयण  

ि.सॊ.  
शेमयधनीको 
नाभ, थय 

कम्ऩनीको नाभ, 
ठेगाना 

शेमय/ऋणऩत्रको 
ककभसभ 

शेमय/ऋणऩत्रको 
कववयण प्राभप्तको स्रोत कैकपमत 

सॊ्मा यकभ 
  

 

 

 

 

      

  
(घ) ऋण भरए/ददए/भतयेको कववयण  
ि.सॊ.  ऋण भरने/ददने/भतने 

व्मशक्त/सॊस्थाको नाभ, 
ठेगाना 

 

 ऋण  ऋण 
भरए/ददए/भतयेको 

यकभ 

ऋण 
भरए/ददए/भतयेको 

भभभत 

कैकपमत 

भरएको ददएको भतयेको 

  
 
 

      



खण्ड ५) सङ् ्मा २९ प्रदेश याजऩत्र बाग २ भभभत २०७८।११।०५ 

45 

 (ङ) सवायी साधन (अटोभोफाइरको हकभा भात्र) को कववयण  

ि.सॊ. सवाय साधनको कववयण सवायीको ककभसभ य नम्फय खरयद भूल्म खरयद 
भभभत 

प्राभप्तको स्रोत कैकपमत 

  
 
 
 
 
 

     

 
3.  कृकष तथा ऩशधुन (घयजग्गा फाहेक) को कववयण  
ि.सॊ. कववयण सङ््मा  खरयद 

भूल्म 
प्राप्त 
भभभत 

प्राभप्तको स्रोत कैकपमत 
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4. अन्त्म सम्ऩशिको कववयण 
ि.सॊ. कववयण  खरयद भूल्म प्राप्त भभभत प्राभप्तको स्रोत कैकपमत 
  

 
 
 
 

    

   
भैरे जान ेफझेुसम्भ भाभथ रेशखए फभोशजभको कववयण 
ठीक छ । पयक ऩने छैन । 

नाभ: 
ऩद: 
दस्तखत:   
भभभत: 

रष्टव्म: अशघल्रो आभथाक वषाभा ऩशे गयेको सम्ऩशि कववयणभा थऩघट बएको कववयण मसै फभोशजभको पायाभ बयी ऩेश गनुा ऩनेछ। 
  

आऻारे, 
कवनोद कुभाय बट्टयाई 

प्रदेश सयकायको सशचव 

 
 

आन्त्तरयक भाभभरा तथा कानून भन्त्त्रारम, फागभती प्रदेश, हेटौंडाभा भदुरत। 

भूल्म रु.२०।- 
 


